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Além disso, a classificacao permite
identificar os prazos de guarda e
destinacao final (eliminacdao ou guarda permanente), conforme estabelecidos na Tabela de Temporalidade, o
que possibilita evitar o acimulo desordenado e desnecessario de documentos e, consequentemente, recuperar
as informagoes de forma rapida e organizada.

Identificamos em relatorios que tanto no SEP quanto no e-Docs, muitos usuarios vem apresentando dificuldade
de aplicar a funcionalidade de classificacao. Dessa forma, seguem algumas dicas para facilitar a aplicacao do PCD
para evitar erros no momento de utiliza-lo.

Como Classificar os Documentos com base no Plano de Classificacao

O PCD das atividades-meio vigente foi elaborado na modalidade por assunto, dessa forma, nem sempre vamos

encontrar claramente o tipo documental desejado.

Vejamos alguns exemplos:
1) Um determinado servidor solicita abertura de um processo para pagamento de diarias. Na C.l, o pedi-
do se apresenta da seguinte forma: “Solicitagao de diarias para viajar para o Municipio de Cachoeiro de
Itapemirim. Nesse caso o codigo a ser aplicado é 029.11 - NO PAIS (Ajudas de Custo/ Diarias/Passagens/
Prestacdo de Contas/Relatorios de viagem).
No PCD também aparece a opcao do codigo 029.112, porém, nao atende de forma correta aos prazos de
prescricao para esse tipo de agao. Ja o codigo 029.111 devera ser utilizado em diarias concedidas sem
onus para a instituicao do interessado.

2) Outro caso bem especifico que ndao aparece claramente no PCD, sdo as aquisi¢oes de diversos mate-
riais.

Para qualquer aquisicao de material permanente, o codigo a ser utilizado é 032.11(Compra inclusive por
importacao), que aparece vinculado a classe 032.1 MATERIAL PERMANENTE. Ja para os casos de aquisicao
de qualquer material de consumo, o codigo a ser utilizado é 032.21 (Compra), vinculado a classe 032.2
MATERIAL DE CONSUMO. Para efetuar a classificacao de forma mais exata, o ideal € sempre analisar a
classe acima que geralmente indica ou complementa o assunto do codigo abaixo.

3) As questoes relacionadas as obras comumente geram muitas dividas. Tudo relativo a esse assunto
encontra-se na classe ¢ 041.4 OBRAS.

- Se 0 objetivo é Recuperar, Reformar ou Restaurar, o codigo sera 041.41
- Se objetivo é Construcao, o codigo sera: 041.42

Lembrando, que ao escolher esse codigo, ja esta intrinseco que as questoes relacionadas a licitacao e a
contratacao das empresas para executar tais servigos ja estao incluidas no codigo.

)a para os servicos de Manutencao, na Classe ¢ 041.5 SERVICOS DE MANUTENCAO (INCLUSIVE LICITA-
(;f)ES), encontramos os seguintes assuntos especificos:

- Manutencao de elevadores (041.51)

- Manutencao de ar- condicionado (041.52)

- Manutencao de subestacao e geradores (041.53)

- Limpeza, Imunizacao, Desinfestacao - Inclusive para Jardins (041.54)

Para outros tipos de contratagao de servi¢os que nao aparecem no PCD, a orientagao é utilizar o
codigo 035.1 Requisicao e Contratagao de Servicos (inclusive Licitacoes) vinculado a classe ¢ 035 INS-
TALAGCAO E MANUTENCAO

OBS: A classe é indicada pelo simbolo ¢+, dessa forma, se o usuario tentar selecionar qualquer codigo
sinalizado com ¢ nos sistemas SEP ou e-Docs, ndo conseguira concluir, pois se refere a classe e nao ao
documento ou assunto (arquivavel).

4) )a para os casos em que o PCD foi elaborado na modalidade por Fungao, a exemplo do APEES, o tipo
documental aparece claramente abaixo da atividade com seu respectivo codigo, dessa forma, é so sele-
cionar o codigo 11.01.01.01- Prontuario de gerenciamento das CADS, conforme exemplo da imagem abaixo:

Plano de Classificagio e Tabela de Temporalidade de documentos do Arquivo Pablico do Estado do Espirito Santo: atividades fim

Ii'lm.'l-: produtar: Arquive Pablico do Estado do Espirito Santo

Fungaa 11 GESTAD DA DOCUMENTACAD PUBLICA
! Subfuncan 11.01 _G'E-"'E‘f'-{lﬂf'l'!'&-"l'.ﬂ- dea Prograna de geslal documental
Abtividade 11.01.01 Gerir politicas publicas arguivisticas

Documentos . 11.00.01.01 |Prontudric de gqerenciamento das CADS
11.01.01.02 |Termo de abertura de projeto anguivistics

11.01.00.03 | Formuldre de scompanhamento de projete arquivistico
11.01.01.04 |Ata de reuniio do PAOGED
11.01.01.05 |Fermuldrs de disgndstico anguivistion

11.01.01.06 | Relattorio de disgnadstios arquivistico
Atividade 11.01.0:2 Acompanhar producio documental
DoCumantos 11.01.020]1 ‘Manual de avaliagad de dooumentos

Nos casos em que os assuntos ou documentos nao constarem no Plano de Classificacao de atividades-meio
ou fim vigentes, é necessario entrar em contato com a Coordenacgao de Gestao de Documentos - COGED/APEES
(coged@ape.es.gov.br - 3636-6140), que 0s assuntos serao cadastrados nos sistemas (SEP/e-Docs) e ficarao
pendentes de classificacao. Futuramente esses assuntos serao vinculados a um PCD.

Quanto a sugestao de inclusao de tipos documentais, no novo PCD das atividades- meio que esta em fase de
elaboragao, entrar em contato com a CODEAC/APEES (3636-6118) e falar com Viviane Vasconcelos.
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